SO GIAO DUC VADAO TAO PAK LAK  CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TRUONG THPT TRAN DAI NGHIA Dic Igp - T do - Hanh phiic

S6: A0 /QD-TDN Buén Pon, ngiyIthang % ndm 2024

. QUYET PINH
Ve viée ban hanh Danh muc hd so lvu trir
clia truomg THPT Tran Dai Nghia

HIEU TRUONG TRUONG THPT Trin Dai Nghia

Can cit Ludt Luu trit s6 01/2011/QH13 ngay 11/11/2011 ciia Quéc hdi;

Can cir Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ciia Chinh phi Vé cong tdc
van thu; Nghi dinh 09/2010/ND-CP ngay 08/02/2010 ciia Chinh phil sita d6i, bo sung
mét s6 diéu ciia Nghi dinh s6 110/2004/ND-CP;

Can cir Thong tw 27/2016/TT-BGDDPT ngay 30/12/2016 ciia Bé Gido duc va Dao
tao quy dinh thoi han bao quan tai liéu chuyén mén nghiép vu ciia nganh gido duc;

Can cit Thong tw 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ciia Bé Néi Vu quy dinh thoi
han bao quan tai liéu,

Ciéin cir Diéu ¢ truong trung hoc co s, truong trung hoc phé théng va truong
phé théng ¢6 nhiéu cdp hoc dugc ban hanh kém theo Théng tw sé 12/2011/TT-
BGDDT, ngay 28 thang 3 ndm 2011 cua Bé truong B Gido duc va Pao tao;

Xét dé nghi ciia T6 trieéng Té Vin phong,.

QUYET PINH:

Pidu 1. Ban hanh kém theo Quyét dinh nay 12 Danh muc hd so lwu trir cia truong
THPT Trén Pai Nghia.

Pidu 2. Cin ctr vao Danh muc hé so hién hanh ndy, céc t§ chirc, doan thé, tb
chuyén mén, t vin phong va céc ca nhan thudc truong THPT Tran Dai Nghia trong
qua trinh xdy dung, ban hanh va gidi quyét van ban, tai lidu phai 1ap thanh hd so va
bao quan an toan.

Piéu 3. Quyét dinh nay c6 hiu luc ké tir ngdy ky ban hanh. Céc ng (ba) Trudng
céc tb chic, doan thé, TH truéng Chuyén moén, t6 truéng Van phong va cic cd nhén cé

lién quan cén ctr Quyét dinh thi hanh./.

Noi nhan:
- Nhiz diéu 3
-Luu VT

IIEU TRUGNG

=t .
=Y Yom Nit ;




DANH MUC HO SO LUU TR

i CUA TRUONG THPT TRAN DAI NGHIA
em theo Quyét dinh s6 40 /OD-TDN ngay (9 thang ) ndm 2024
cua truong THPT Tran Pai Nghia)
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hi o « Tén ad muc va tiéu dé hd so lwu triv Pon vi lap lvwu
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SN 7Y 1. Tai li¢u tong hop
1 Ho so Chié ”
el Vinh vién HT
HO so hoi nghi so, tong két hang nam cua co
uan:
2 - Tong ket Vinh vién BGH
- Sokét 5 nim =
Ho so xdy dung, ban hanh ké hoach, béo 10 ndm BGH, TKHD
3 céo tong hop, chuyén dé 6 thang, 9 théng
Ctia co quan
4 Ke hoach, bdo céo dinh ky ctia céc co quan, 5 ndm BGH, TKHD
td chirc khéc giri dén dé biét
g So‘Blen7 ban cac cudc hop (Trudng, Dang, 10 ndm TKHBD, HT,
Poan thé) CPb, DTN /{g
2. Tai liéu quy hoach, k& hoach, thong ké g_( 1
'-\D ’\\:‘
2.1 Tai liéu quy hoach \{i&,\g
6 H6 so xdy dung, ban hanh quy hoach phat Vinh vién HT i
trién téng thé clianhatradng
K& hoach, béo cdo cong tac quy hoach, théng | Vinh vién
ké phat trién dao tao i
¥ - Dai han Vinh vién HT
- Hang ndm 20 ndm
8 K& hoach nhiém vu t6 chuyén mén, S6 Nghi 5 ndm HT, TTCM,
quyét to VT
Hb so vé thanh lap, giai thé, sép nhip nha | Vinh vién
D trudng va céac t6 chirc, doan thé trong nha HT
truong.
2.2 Tai liéu ké hoach
10 Hb so xay dung ké hoach va béo céo thuc
2
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hién ké hogeh.
A BGH
N AR
- Dai han
s S, e
, 20 nam
- Hang ndm
]
11 Chi tiéu ké hoach phat trién gio duc dao tao. | 20 ndm __,B,GL
12 |HS so chi dao kiém tra thyc hién KH 20 ndm VT, HT
13 Ké hoach nhiém vu hang ndm cép truong 20 nam VL, LT
2.3. Tai li¢u théng ké
14 Thong ké chét lugng dao tao hang nim Vinh vién | T6 Tinhoc
Khéao thi, HT
15 Thong ké s6 liéu hoc sinh bo hoc. chuyén di, 10 ndm TKHD,
chuyén dén QLDL, VT
3. Tai ligu t chirc, CB, CC, VC va ngudi lao dong
3.1. Tai liéu t6 chirc
Ho so x4y dung, ban hanh Didu 18 td chtc | 20 nim HT
16 va hoat ddng clia co quan, tb chirc; Quy ché
lam viéc, quy dinh, huéng din céng téc td
chirc ctia nha trudng
17 HO so thanh 14p cac Ban, t6, céc hdi dongthi | 5 ndm HT
cua nha trudng.
K& hoach, bdo céo cong tac to chirc can b
18 - Dai han, hang ndm 20 ndm BGH
- 6 thang, 9 thang 5 ndm
19 K& hoach chi tiéu bién ché 20 nam KT, HT
Tdng hop d4nh gi4 chat lugng can bd; danh 20 nim BGH, VT
20 gid xép loai gido vién hang nim
2l Ho so quy hoach cén bj 20 ndm HT
2 HO so bd nhiém, dé bat, thuyén chuyén cén Vinh vién HT
b
23 HO so tuyén dung can bd 10 nim HT
24 Ho so ky ludt cdn bd 20 nam HT
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HO so gidi quyét ché dd (tr tuét, tai nan lao 70 nam KTHT
dong,...). ’
H6 so gbe can bg, vién chirc Vinh vién KT
27 Ké hoach, bdo cdo cong tic dio tao, boi 20 nam HT
dudng doi ngl.
28 | Hd so vé cong tic bio vé chinh trj ndi bo. 20 ndm HT
29 S6, phiu quan Iy ho so cdn bd Vinh vién KT
3.2. Tai liéu e4n b, cong chirc, vién chire,
ngudi lao dong
30 Hb so xay dung, ban hanh tiéu chudn chtc | Vinh vién HT
danh can b, cong chirc, vién chirc _
31 H6 so xay dung, ban hanh Dé 4n vi tri viéc Vinh vién HT, PHT
lam
32 Ho so vé xdy dung, giao, diéu chinh, thuc Vinh vién BT, KT
hién chi tiéu bién ché cong chiic, vién chirc
33 Bio cdo théng ké v& can bd, cong chirc, vién 20 ndm HT, TKHD
chirc
Hb sové quy hoach cén b, cong chirc, vién
chirc
7 = HT, TKHD
34 - Phiéu tin nhiém quy hoach 5 ndm
- C4c thanh phan tai lidu khéc 10 nim
Hb so vé viée tiép nhan, didu dong, thuyén
chuyén, luan chuyén, chuyén dbi vi tri viéc 2005
35 : A % i s P BB TR ATE A nam HT
lam,_biét phai, ky lut-cén-bg, cong churc,
vién chiic,
nguoi lao dong
Hb so v& viéc bu, mién nhiém, bai nhiém,
35 céch chire, gidng chiic, tir chirc d6i v6i can s HT, Cb, BTN
bd, céng chiic, vién chitc Hem
37 H'6 soAnérlg ngac'h, bz%cj, chu’yén ngach cua 20 ndm HT, KT
can bd, céng chirc, vién chic
38 Ho so giai quyét cac ché do, trg cép cho can 20 ndm HT. KT
b, cdng chirc, vién chirc ’
39 Ho6 so géc cén bd, cong chirc, vién chirc, 70 nim HT
nguoi lao dong
Ké hoach bdo céo cong tac lao dong, tien
40 luong
- Hang nim Vinh vién Ké todn
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5 nam

= Quy
| Hd so hgp ddng lao déng 5 nim sau K¢ toén
41 khi chém ditt
HD ; [
42 HO so, ché d bao hg, an toan, vé sinh lao Vinh vién Ké toan
dong
43 H6 50 v& bao hiém x4 héi, nghi huu Vinh vién KEé todn
44 Hb so nang luong 20 ndm Ké to4n
4. Tai li¢u lao ddng, tién lwong
4.1 Tai liéu lao dgng
45 HO so xa).' dung clie do Pao hg, an toan, vé 20 nam BGH
sinh lao déng ctia co quan
4.2. Tai ligu tién lwong
46 Ho so xay dung, ban hanh Quy ché nang béc 20 ndm BGH
luong
5. Tai liéu tai chinh, ké to4n, kiém ton
Hb so vé giao, bd sung, diéu chinh, phan bd | Vinh vidn
47 va thuc hién du todn ngln séch nha nuéc Katoin
hang nim cua co quan va céc don vi truc
thudc
Béo céo kidm ké, dénh gi4 lai tai san cb
dinh (khéng phai nha, dat)
48 - Bdo cdo tdng hop 20 ndm Ké toén
- Phiéu kiém ké, d4nh gia 5 ndm Ké todn
49 K& hoach, bao c4o cong tac tai chinh, ké todn | Vinh vién K& toén
hang nam, quy
50 Hb so vé ngén sach nha nudc. Vinh vién K& toan
51 Hb so bao céo tai chinh va quyét todn Vinh vién Ké todn
Béo céo kiém ké, danh gi4 lai tai san 6 dinh, | Vinh vién Ké toén
52
thanh toan céng no.
Hb so, tai liéu vé viéc chuyén nhuong, ban 20 ndm Ké toidn
= giao, thanh Iy tai san ¢b dinh.
54 Ho so kiém tra, thanh tra tai chinh Vinh vién Ké toan
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80 sch ke todn (S6 tdng hop; 84 chi tiét) Vinh vién K& todn
Chimg tr ké toan str dung tryc tiép dé ghis6 | 20 ndm Ké toan
A 4 A ’ 7 N
ke toan va Iap béo cdo tai chinh.
. \ A ¢ ® o 2 2 < A ‘
57 Chimg tir ké toén khéng st dung true tiép d& | 10 ndm K¢ toan
ghi s6 ké toan va 14p bdo céo tai chinh.
58 H6 so mién, giam hoc phi cho hoc sinh 10 ndm Ké todn
59 H?, so xét cap kinh phi ho tro chi phi hoc tap 10 ndm K6 todn
doi voi hoc sinh.
6. Tai lidu dau tw xay dyng co bin
K& hoach, bo céo cong téc dau tu XDCB:
60 - Dai han, hang nam. Vinh vién BGH
- 6 thang, 9 thang 20 nam
Hb so cong trinh x4y dung co ban:
61 - Céng trinh nhém A (X4y dung mdi) Vinh vién KT, HT
- Céng trinh nhém B,C (stra chifa 16n) Vinh vién
62 HO so stra chita nho céc cong trinh. 15 ndm KT, HT
7. Tai liéu thanh tra, kiém tra va giai quyét khiéu nai, t6
cao
» K& hoach, bdo cdo cong tac thanh tra, kiém| 20nim HT, TTND
tra va giai quyét khiéu nai, t6 cdo.
64 Hb so giai quyét cac vu viée khiu nai, t6 cdo | Vinh vién HT, TTND
65 K& hoach, béo céo cong tic phong chong 20 nam HT
tham nhiing i
66 K& hoach, ho so kiém tra ndi b truong hoc 10 ndm BGH
8. Tai liéu thi dua, khen thwéng
67 Ké hoach, b4o céo cong tac thi dua hang nam 10 ndm HDTDKT,
TKHD
o Hb so tb chitc thuc hién cdc phong tréo thi| 10 nim TKHD
dua.
69 HO so hoi nghi thi dua ctia co' quan (Hoi nghi | 50 nam TKHD
vién chirc, ndi dung thi dua, biéu diém thi
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dua) =
—71; "~ HO so, két qua thi dua vién chtec, tap thé 20 nam TKHD
hang nim ——— KHP
7 S6 ghi quyét dinh khen thuong cé nhan, tip Vinh vién T
thé dat thanh tich — ,
79 Céc quyét dinh khen thudng (cép cao; cap Vinh vién TKHD
truong) o
73 Danh séch khen thuéng GV, HS dat thanh Vinh vién TKHD
tich céip nganh, tinh
9.Ti liéu phép ché
74 Ho so xdy dung, ban hanh quy dinh, huéng 20ndm | HT, Ban phép J
dan vé cong tac phép ché cua co quan ché
H0 so td chirc so két, téng két thyc hién cac
- van; ban ?uy pham phap luét . HT, Ban phép
- Tong ket Vinh vién ché :
- So két 20 ndm
10. Tai liéu vé hanh chinh, quan tri cong s&
10.1 Tai liéu hanh chinh, vin thw, Iwu trir
Hb so xay dung, ban hanh quy dinh, quy 20 ndm
76 ché, huéng din céng tac hanh chinh, vin thu, HT, VT
luu trit, bao vé bi mat nha nudc clia co quan
77 K¢é hoach, bdo céo cong téc hanh chinh, céng | 20 nim Vin Thu
tac van thu"hru trit hang nam
78 Béo céo thong ké van thu, luu trit va tai liéu 20 n;¥n Vin Thu
luu trix
79 S dang ky vin ban di. 20 nim Vin thu
80 Sé dang ky van ban dén. 20 nim Vin thu
81 Tép luu vén ban di. 10 ndm Vin thu
82 Tép luu vin ban dén. 10 nim Vin thu
83 Hb so v& quan 1y va sir dung con diu. 20 nam Vin thu
84 S6 goi tén va ghi diém. Vinh vién Vin thu
Ho so hoc ba hoc sinh, cac van bang, gifly Tra hoc sinh
chiing nhén (luu van ban ton dong) khi ra
85 tmbng, Van thu
chuyén
i ) ) truong.
86 So theo doi cap phat van bang, chimg chi Vinh vién Vin thu




7 'S8 theo dai hoc sinh Elilﬁﬁlﬂdfﬁg? Ken 5 ndm 7 vﬁn thu
. " | Viohvién | Vanthy,
38 S0 diing bo.
4 &5 QLDL
10.2. T4i li¢u quén tri cong so
89 Quy ché [am viée; Quy chudn dao dirc, quy 20 nam HT, VT
tdc ing xur cua vién chirc gido duc
90 | H sohdi nghj cén b, cong chiic, vién chire. |  20nam | TKHD, HT
91 Hd so t chirc thuc hién nép sbng vin hoa 10 ndm HT
cong so.
92 Ho so cong tac an ninh trat tu; cong tac bao 10 ndm PHT
vé co quan; ho so cong tic PCCE.
93 Ho so cai cdch hanh chinh clia co quan 20 nim HT, VL
94 Hb so cép phat do ding, van phong phém. 5 ndm KT
95 Hb so cong téc phap ché 10nim | Ban Phép ché
96 HO so day thém hoc thém. 10 ndm BGH
- Hb so quan 1, sir dung thiét bi day hoc mén T4 TD,
gifo duc qudc phong va an ninh. 10 ndm GDQPAN
z 3
98 Hb so ctia Ban vi su tién bd phu nit. 10 ndm Cong doan m}
Hb so thanh 1ap va hoat déng ciia hoi don 20 nim L
99 . ap at dong bi dong o y
truong. >
S& nghi quyét ciia trudng va nghi-quyét cia | Vinh vién
jog | e A g va nghiquy HT, TKHD
hoi dong truong.
101 | Hb so phd cép gio duc. 5 nim BGH, GVCN
10.3 Hb so quan 1y, theo ddi, sir dung thiét
bi va db dung day hoc:
102 |- Tép vén bin vé cong téc thiét bi gii dénco | Benkhihet | qpig
quan (Ho so nguyén tac ) hiéu luc g
103 - K& hoach, b4o cdo cong tac hoat dong thiét | 5 nam Thiét bi
bi
o4 |- S6dingky, theo ddi, sir dung thiét bi gido |20 ndm Thiét bi
duc;' S6 nhép tai san, cong cu, dung cu
105 - 806 cho muon va sir dung do dung day hoc, |5 nam Thiét bj
S6 theo ddi tai san céc 16p, phong hoc b
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106 - Bio cio kiém ké, dénh gid lai tai san c6 20 nam Thiét bi \
- dinh 1idt bi
107 - H6 s0, tai lidu vé viée chuyén nhugng, ban | 20 ndm Thiét bi
giao, thanh Iy thiét bi gido duc e
108 |- Cong viin trao ddi v& cong tac thidt bi 5 ndm Thiét bi
10.4 Ho so vé cdng tacy té hoc dudng:
- Tép vin bén vé cong téc y t& giri dén co Dén khi vin Y t€
) luc :
110 |- Keéhoach, bdo céo cang tac hoat dong y t& | 5 nam Yte
111 |- S8theo di nhap, xult, phat thude 10 ndm Y te
112 |- Hosotheo ddi kham sttc khe cho hoc | 5 nam Y te
sinh
113 - Cdng vin trao doi vé cong téc y t& 5 ndm Yté
10.5 H so vé quaén ly sir dung thw vién:
. . &n khi vi Thu vién
- Tap vén ban vé cong tac thu vién giri dén i k,hl ¥
114 ban hét hiéu
cO quan
luc
115 - K& hoach, bdo céo cong tac hoat dong thu 5 nim Thu vién
vién
- Cac loai s6 séch: S6 dang ky tdng quét, 10 nim Thu vién
116 dang ky cé biét, dang ky sach gido khoa, tap
chi, s6- muon séch, cho thué sach, théng ké
ban doc
e Bién ban kiém k&, thanh Iy séch, 4n phdm 5 nim Thu vién
thu vién
118 - Céng vin trao dbi vé cong téc thu vién 5 ndm Thu vién
11. Tai li¢u t6 chire Pang
Ho so tb chiic Dang Quyet dinh thanh lap, Vinh vién BCH Pang
119 sb quan Iy déang vién, quyet dinh két nap uy,
Péng, quyét dinh xép loai t6 chirc co s dang
Chi b
Vinh vién BCH Déng
120 | Hb so Dai hoi | uy,
Chi bg




Vinhvién | BCH Péng
121 | Céc nghj quyét oo,
Chi b
Chuong trinh; ké hoach va béo cdo cong tic BCH Dang
Dang ] uy, .
122 |- Hang nam Vinh vién o
| Chi bo
- Quy 10 ndm
Vinh vidn | BCH Pénguy
123 | Hb so tiép nhn, ban giao cong tac Dang
20nmam | BCHDang
124 | Hb so v& hoat dong kiém tra, gidm st uy
Chibd
5 ot N 50 ndm BCH Pang
125 Hb so danh gid, xép loai to chirc co s0 Pang, uy,
Dang vién
Chi b0
’ Vinh vién | BCH Déang uy
126 Ho6 so dang vién
Hb so t6 chirc thuc hién céc cudc van dong 10nim | BCH DPanguy
127 | 16n thuc hién chi thi ctia ding
s 20 na BCH b3
198 4 sach: Dang ky Pang vién, Dang phi, ghi P uy e
bién ban.
Chibd
20nim | BCHDang
129 | 8 quan Iy vén ban dén s
Chi b9
20 ndm BCH bang
130 | S4 quén Iy vin ban di us
Chi b
; 10nam | BCH Panguy
131 | Tap vin ban dén
132 | Tép vén ban di 10nim | BCHDPanguy
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12. Tai ligu t6 chire Cong doan
] , Vinhvidn | BCH Cong
133 HO so thanh 1ap 6 chiic Cong doan dodn
HO s0 t6 chire, nhan sy: Quyét dinh thanh Vinh vién BCH ?6ng
134 1 14p; Danh sich cong doan vien: Quyét dinh doan
khen thudng
135 HO so Dai hoi Cong doan Vinh vién BCH pong
doan
136 | Chuong trinh, ké hoach va c4c bao cdo tigh| 20 ndm BCH Cong
hinh hoat dong Céng doan. SRR
137 | Ho so Hoi nghi Céng doan hang nim 20 nim BCH Céng
doan
52 HO so t6 chie thuc hién cac cudc van dong, 10 ndm BCH Cong
cac phong trao thi dua. doan
55 86 séch: Tai chinh Cong doan, ghi bién ban| 20 nam BCH Céng
hop, hd so séch khen thudng. doan
140 Hdi chit Thap do 20 nim BGH, TKHD
13. Tai ligu t6 chitc Poan thanh nién
Hb s t6 chirc, nhan su; Quyét dinh chudn y; BTV Doan
141 BCH Doan hang ném; 86 quan Iy doan vién; trudong
Quyet dinh két nap Poan va danh sach cac 20 ndm
doan vién hang nim
142 Ho so dai hdi timg nhiém ky Vinh vién Poan' TN
ik Chuong trinh, ké hoach va c4c bio cdo tinh| 10 ndm Doan TN
hinh hoat ddng céng tac Poan:
144 Hb so thuc hién céc cude van dong, cac 10 ndm Doan TN
phong trao thi dua.
S sdch: Sé quan ly doan vién, HO so tii BTV Doan
145 | chinh Doan truéng, bién bin hop thudng ky, | 50 = truong
hé so khen thudng.
14. Tailiéu cic to chuyén mén, t5 vin phong
. " 5 ni 5
146 | H3 so thanh lap T3 e o~
trudng
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” Tb trudmg, tb

5 nam
147 | Hb so td, nhém phé, nh6m
trudmg
148 | Phé duyét chuong trinh, ké hoach gidng day. 5 ndm BGH, TTCM
.\ ‘ A r 4 = e
149 Chuong trinh, kc.: hoach va cdc béao cao trong 5 ndm T4 trudng
hoat dong cua To.
. PR o 5 nam Gi4o vién,
150 Ho so ¢4 nhén cua giao vién, nhan vién. b Vg
151 | Sé béo giang. 5 nim Gido vién
152 | S chii nhiém Hét khéa Gido vién
15. Tai liéu cac ky thi.
153 | Hb so x4c dinh chi tiéu tuyén sinh hang nim | Vinh vién
154 Quyét dinh tring tuyén, danh sach tring Vinh Vién BGH, HPTS,
tuyén; Diém chuin tuyén sinh T Tin hoc
155 | Hb so ding ky du thi Hétkhos | Khdo thi, VP
156 | Céc tai lidu khéc c6 lién quan Hét khoa
Hb so thi hoc sinh giéi THPT
157 |- Quyét dinh thanh I4p doi tuyén Vinh vién BGH
- Danh sach thi sinh doat giai Vinh vién
158 | Ho so thi Olympic quéc t& va khu vuc 10nim | BGH, T6CM
Tai liéu vé thi va cong nhan t6t nghiép trung
hoc phé théng
- Danh sach thi sinh dugc cong nhan t6t| Vinh vién
nghicp BGH, T4 Tin
- Bang ghi théng tin xét cong nhin tét| Vinhvién | hoc khéo thi,
nghiép; Béng ghi diém thi, C4c loai théng ké QLDL,
s liéu TKHD
- Hb so ding ky du thi 1 nim
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan dén thi vaxét| 2 ndm

c6ng nhén tbt nghiép
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e - el
]
| 1 so cuge thi Khoa hoe k§ thut e i R - e
E R Vinh vien \
160 |- Quyét dinh thanh lap doi tuyen L] g
2 o Vinh vién
- Danh séch thi sinh doat gidi it Sl B
Hét khoa T6 Tin hoc
161 Hb so céc ky thi tap trung trong nha truong Khao thi
i g s et B
/ 9 .
2 ndm T6 Tin hoc
162 Bai thi cua thi sinh Khao thi
EH e R ety
16. Tai liéu vé cong tic hoc sinh ey
Béo co dénh gid, téng hop tinh hinh dao| Vinh vién
163 dtre, 16i séng ciia hoc sinh theo timg thoi ky BGH
va nam hoc.
i Ho so theo ddi, tbng hop, théng ké va dé xudt | 10 nim GVCN, BTV
cong tac phat trién Péang trong hoc sinh. Doan truong
Hb so khen thudng va céng nhan cic danh
higu d4i véi hoc sinh
165 : : TKHD
- Cap B9, cap tinh 20 ndm
- Cép huyén, truong 10 ndm
H6 so ky luat hoc sinh
- Hinh thitc ky luat khién trach 10 ndm Hoi déng ky
166 - Hinh thttc ky luat canh céo 15 ndm luat hoc sinh,
- Hinh thitc dinh chi hoc tap ¢6 thoi han 20nim | Podntruong
- Hinh thitc budc théi hoc Vinh vién
Hb so td chirc, theo ddi cac hoat dong lién GVCN, T4
167 quan dén hinh thanh dao dtc, 16i séng trong 5 nim truc, Poan
hoc sinh. trudong
10 nim GVCN, T§
s Hb so theo dbi, xtr 1y cac vn d& vé an ninh, truc, Poan
chinh tri lién quan dén hoc sinh. truong, Ban
ANTT
13



T

l'-[:‘ 2 i < BGI’I, GVCN,
. 0 so‘to chiic tuan sinh hoat cong dén - hoc 5 ndm Poan trudng,
sinh dau khéa, dau nim, cuéi khéa hoc Té tu vén-
huéng nghiép
(e s
5 nim BGH, Doan
170 Ho so tu vén hoc tap, nghé nghiép, viéc lam trudmg, TO Tu
cho hoc sinh. van — Huéng
nghiép
s e _ Hét khéa | Hiéu trudng,
HOb so xin hoc lai. QLDL, VT
Hb so Hoi khoe Phit Déng, céc gidi thi dau
thé duc thé thao, vin nghé trong hoc sinh. BGH, Podn
5 . truong, TO
- Danh séch thi sinh doat giai Vinh vién
172 a at g - TD-GDQP-
- Quyét dinh thanh lap Vinh vién AN
- Céc tai liéu khéc c6 lién quan 2 nam
Hb so hoi thao gido duc qubc phong va an
| ninh cho hoc sinh BGH, Poan
! 173 | - Danh séch thi sinh doat gii 10 ndm tirdng, TH
; - Quyét dinh thanh lap Vinh vién | TD- GDQP -
s - Céc tai liéu khéc c6 lién quan 2 ndm il
17. Tailiéu vé cong-tdc-nhirgido; cin by-quan ly co sé
giao duc
H3 so xdy dung va ban hanh quy hoach, ké | Vinh vién
174 | hoach phat trién vién chirc nha gido, cdn b HT
quéan ly co so gido duc '
Hb so thi gido vién day gioi, gido vién chu
nhiém gioi, c4n bd quan ly gidi cp truong,
huyén, tinh:
175 g : x BGH
- Quyét dinh cong nhan, danh sdch cén bg | Vinh vién
quan ly, gido vién dat danh hiéu
- Sang kién kinh nghiém dat gii 10 ndm
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- Hb so ding ky dy thi I ndm
[Pt
- Cdc tai ligu khéc lién quan dén cude thi 2 nam
176 | HO so kiém tra, dnh gia xép loai gido vién| 10 nim BGH, TKHD
theo chuén nghé nghiép
18. Tai liéu vé cOng nghé théng tin trong quan ly gido
duc va day hoc
H/\ A <A ’ ’ A ‘X s
e ; 0 s;d)fe.l};l dur;lg chién lu?c, chinh sich ké| Vinh vién BGH, T4 Tin
= o
ac a'l a,n, ”ang nam vé ung dung CNTT hoc Khio thi
trong quan ly gido dyc va day hoc
e ‘,«AHI\EU TRUONG
/\\-?‘/V/ \g\/g‘
/o/ TRUONG \Z\
(3 ( e OB

NG
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CUM TU VIET TAT

;Quyet dinh so A0/ QD— TDNoA [3u-ctia Higu trucng
Rh muc ho so huu tri¥ ciia truong T HPT Trdn Pai Nghia

‘(?/ Danh muc hé so luu trit”
ﬁ/\ /
Stt K}&Inetr chit viét tit Chir viét day dii Ghi chua
HT Hiéu trudng
PHT Phé Hiéu trudng
BGH Ban giam hiéu
TKHD Thu ky héi dong
Cb Céng doan
DTN Poan thanh nién
VT Vin thu
TTCM T6 trudng chuyén mon
QLDL Quén ly dit liéu
KT Ké toan
PHTCM Ph6 Hiéu trudng chuyén moén
HPTS Hoi ddng tuyén sinh
GVCN Gido vién chii nhiém
ANTT An ninh trat tu
CNTT Cong nghé thong tin
BTV Ban thuong vu
BCH Ban chép hanh
HDTDKT Hoi dong thi dua khen thudng
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SO GIAO DUC VA PAO TAO DAK LAK  CONG HOA XA HQI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG THPT TRAN DAI NGHIA Djc 1ip - Ty do -Hanh phiic
S6: 06 /KH-TPN Buén Dén, ngay 09 thdng 3 nam 2024
KE HOACH

Thue hién nhiém vu céng tic vin thw, lru trir nim 2024

Cin ctr Luat Luu trir s6 01/201 1/QH13, ngay 11/11/2011; Can cir cac Nghi
dinh ctia Chinh phu; Théng tu, Huéng dan ctia BO Noi vu vé cong tac vin thu,
luu tri;

Thyc hién K'é hoach s6 30/KH-SGDDT, ngay 06/03/2024 ctia s& Gido duc
va Dao tao Pik Lak vé thuc hién nhiém vu céng tdc vin thu, luu trlt ndm 2024.

Trudng THPT Tréan Dai Nghia ban hanh Ké hoach thuc hiérf cong tac van

thu, luu trir ndm 2024 véi cac ndi dung cu thé nhu sau:

I. MUC PIiCH, YEU CAU

1. Muc dich

- Néng cao nhén thirc cia can by, gido vién, nguoi lao dong (CB, GV, NLD)
trong nha trudng veé vai trd, tam quan trong ciia céng tac VTLT va gia tri cia tai
liéu luu trir. TU d6 thuc hién ding nhiing quy dinh, nghiép vu clia cong tac van
thu va cong tac luu trit trong nha trudng.

- Thuyc hién t6t cong tac VTLL gop phén lam viéc khoa hoc, chinh x4c nang

cao hidu qua cong viéc, cai thién 18 161 1am viéc. Ting budc dap ung nhiém vu cai
céch hanh chinh, phuc vu céng téc quan 1y, diéu hanh cng viéc.

T

- Nang cao hiéu qua hiéu qua trong viéc giai quyet céc thi tuc gifly t& hanh chinh
vGi co quan cap trén, voi cac cd nhan, hoc sinh..
- Dua cong tdc VILT ctia nha truong di vao né nép, khoa hoc, ding quy dinh

clia phép luat nhim nang cao chit lugng, hidu qua giai quyét cdng viée, dap
ling yéucau cong tac cai cach hanh chinh.

2. Yéu cau
- Ban gidm hiéu, cic doan thé, cac t6 chuyén mén cin ctt ké hoach trién khai
thyc hién dung céc ni dung, yéu cau dam bao dung theo Ludt Luu trlt va Nghi

dinh sb 30/2020/NB-CP cta Chinh phu co s¢ gido dyc va dao tao trién khai day
du, nghiém tic céc ndi dung K& hoach;

- Tang cuong hoat dong quan ly, nghiép vu vé cong tac VTLT trong nha truong.
trién khai c6 hiéu qua viéc: Tlep nhén, xtr ly, phat hanh va quan ly vén ban; lap
va nop luu hd so vao Luu trit co quan; quan ly tap trung thong nhét tai liéu luu
trt hinhthanh trong hoat dong ctia co quan.




II. NQI DUNG
1. Cong tac quén ly, chi dao, hwéng din cong tac viin thw, lru triv
a) Codng téc tuyén truyén, phé bién phép luat vé vin thu, luu trit
Tiép tuc tuyén truyén, phé bién c4c vin ban cc quy dinh ctia phép luat hién hanh
va vin ban quy pham phép luat méi ban hanh vé van thu, lwu trir, cac quy dinh
cia phép ludt, cic vin ban chi dao, hudng dan clia Bo, nganh Trung wong, UBND
tinh Dk Lik v& cong tac vin thu, luu trit va cdc vin ban hanh chinh cta S& Gido
duc va Pao tao Dak Lakthong qua cac budi hop Hoi ddng su pham nha truong,
céc to chuyén mén, cdng thong tin ctia truong THPT Tran Pai Nghia. Dong thoi
nang cao y thirc, tréch nhiém cho toan thé cén bg, gido vién, nhan vién khi thuc
hién nhiém vu duogc giao can phai 1ap hd so tai liéu dén han ndp vao Luu trit co
quan theo diing quy dinh, tuyét dbi khong dé tinh trang tai liéu ton dong hang nim
kéo dai. Trong d6 chil trong va cac véan ban hién hanh nhu:
- Nghi dinh s6 Nghi dinh 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
cong tac van thu;
- Théng tur s6 02/2019/TT-BNV ngay ngay 24/01/2019 ciia Bo Néi vu;
- Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay 19/12/2022 ctia Bo truéng Bo Noi vu quy
dinh thoi han bao quan tai liéu;
Quyet dinh s6 458/QD-TTg ngay 03/4/2020 cia Thi tuong Chinh phu phé
duyét P& 4n “Luru trit tai liéu dién tir co quan nha nudc giai doan 2020- 2025

- Quyét dinh sb 749/Qb-TTg ngay 03/6/2020 cia Thu twéng Chinh phi phé
duyét “Chuong trinh chuyén déi s6 quéc gia dén-nim 2023, dinh huéng dénnim
20307,

- K& hoach sb 30 /KH-SGDDT ngay 06/03/2024 cta S¢ GD&DPT ik Lik vé
viéc thuc hién cong tac van thu, luu trir ndm 2024

- Trinh bay van ban theo nghi dinh s 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 cua
Chinhpht v& c6ng tac vin thu.

b) Xéy dung va ban hanh vin ban quan ly, huéng din vé cong téc vin thu, luu
trir:

- Tb chirc 1ap danh muc hd so luu trit hing nim va gui cdc bo phén trong nha
truongthuc hién.

- T chirc trién khai van ban quy pham phép luét méi duge ban hanh vé céng tic
vén thu, luu trit, bao vé bi mat nha nuée trong cac don vi, co quan thudc nganh
GD&DT
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- Xdy dyng va ban hanh céc viin ban huéng din chuyén mdn, nghiép vy vé cong
mc van thw, luu trit, thye hién Bao vé bi mét nha nudc trong ndi bo truon;, y THRT
Trin Dai Nghta phti hgp véi tinh hinh thuc té, can tip trung vao cic van dé sau:

+ Quy ché cOng tac van thu, luu trit cia co quan, don vi; quy dinh thoi han bao
qudn ti liéu ctia co quan, t chirc theo quy dinh tai Thong tu 10/2022/TT-BNV
ngdy 19/12/2022 ctia B§ Noi vu quy dinh thoi han bao quan tai liéu; quy ché khai
théc va sir dung tai liéu luu trir; ké hoach thu thap, giao nfp tai liéu dén han nop
luru vao lwu trir...) phtt hop véi quy dinh ctia phép ludt hién hanh.

+ Cong tac 1ap ho so hién hanh va ndp ho so, tai li¢u vao luu trit co quan theo
Thong tw s6 07/2012/TT-BNV ngay 22 théang 11 nim 2012 ctia Bo Ni vu huéng
dan quéan 1y van ban, 1ap h so va ndp hd so, tai lidu vao luu trit co quan.

+ Cong tac soan thdo va ban hanh va quén 1y vin ban thuc hién theo nghi dinh
56 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé cong tac vin thu.

+ Cong téc tiép nhan va quéan 1y van ban di, dén.

+ Quan 1y va st dung con d4u co quan theo Nghi dinh 99/2016/ND-CP ngay 01

thang 7 nam 2016 ctia Chinh phii vé& quan 1y va sir dung con déu.

+ Cong tac thu thép, chinh 1y tai lidu, tai liu ton dong; xé4c dinh gia trj tai licu,
thue hién tidu hiy tai liéu hét gia tri theo quy dinh phép luét.

+ Ung dung c6ng nghé théng tin trong cong téc vin thu, luwu trir.

- Ban hanh danh muc hé so lwu trit co quan, huéng din céc bd phan chuyén mon,
nghiép vu, céc tb chirc doan thé, CB, GV, NV trong nha trudng thue hién viée luu
trit ho so theo danh muc da dugc ban hanh.

- Thyc hién ché d9 béo cdo dinh ky, bdo cao dot xuat bao cdo thong ké vé cong

tac van thu, luu trlr va tai liéu luu trlr theo Thong tu 56 02/2023/TT- BNV ngay
23/03/2023 ctia B6 Noi vu vé quy dinh ché dd béo céo thong ké nganh Nai VUL

¢) Cong téc to chirc, cén bd va che dd chinh sach, tap huan, kiém tra viéc thuc
hién céc quy dinh ctia phap ludt vé van thu, lu trix:

- Chi dao nhan vién vén thu, luu trit huéng dan cén b, gido vién, nhan vién vé
cong tac thu thap, 1ap h so, thoi han bao quan hd so va thuce hién trong niim 2024.

- Cir can b, gido vién, nhan vién tham gia hoc tap, dao tao, boi dudng nghiép
vu vin thu, luu trlr cho cong chire theo vén ban cua trén.

- Thanh tra, kiém tra viéc thuc hién céc quy dinh cta phap luét vé cong tac van
thu, Iuu trir ; Cong tac thuc hién cc van ban huéng dan cua ce"xp trén; cong tac
kiém tra va tu kiém tra van thu, luu trit hang quy, nam.

- Thye hién hoat déng vén thu: thé thic soan thao va ban hanh vin ban; quan Iy




viin bin di, dén theo huéng diin cia nghi dinh s6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020
cla Chinh phii vé cong tic vin thu; Thong tu s6 10/2022/TT-BNV ngay
19/12/2022 ctia B& Noi vu quy dinh thoi han bao quén tai liu Ting cuong mg
dung cong nghé théng tin vao hoat dong quan 1y, diéu hanh, xir ly cong viéc, gui
nhdn vin ban dién tir, két ndi, chia sé thong tin, trao ddi, xit I ho so trén moi
trudng mang. 100% cong chite, vién chire thyc hién 1ap hd so cong viéc dién tr
trén iDesk theo Cong vin s6 2160/GDDT-VP ngay 20/12/2022 vé viéc lap ho
so diéntir va ndp luu ho so dién tir vao Luu trit co quan trén Hé théng quan 1y tai
lidu dién tir cia S& Gido duc va Dao tao trén Phin mém Quén Iy vin ban va didu
hanh (iDesk).

- Thye hién hoat dong nghiép vu luu trit: Cong tac thu thap hd so, tai liéu vao co
quan lvu trit; chinh ly tai ligu ton dong; bao quan an toan tai ligu luu tri; t6 chirc
khai thAc, sir dung tai lidu luu tri; chét luong hd so; tiéu hy tai ligu hét gi tri.

- Vide thuc hién cic ché dd béo cdo dinh ky, dot xuét vé Hiu truong, S¢ Gido

duc va S& Gido duc va Dao tao.
2. Ndi dung trong tim chn tb chite thue hién trong cdng tic vin thw, luu

trir:
a) Cong tac van thu:
- Céc th chirc doan thé, to chuyén mén thyuc hién soan théo, ban hanh cdc vén

ban ddng theo Nghi dinh $6 30/2020/ND-CP ngay 05/3/2020 ctia Chinh phu vé
viéc Hudng din thé thirc va k¥ thuat trinh bay vén ban hanh chinh.

- Céng tac tlep nhén, quén 1y vin ban dén dugc thyc hién ding quy trinh
(vao so, chuyén lanh dao xir Iy vén ban dén, chuyén van ban sau khi lanh
dao xtr 1y, theo doi, don dbc qué trinh xir 1y dam béo thoi gian.

- Quan Iy vén ban di, theo ding quy trinh (kiém tra lai thé thitc, ding ky s6 va
ngay thing van ban, noi nhén, vao s6, luu van ban di theo Nghi dinh sb
30/2020/ND-CP).

- Cong tAc quan 1y va sir dung con dau clia co quan phai tudn thu ding quy dinh
cliaphép luét theo van ban hop nhét s6: 14/VBHN-BCA ngay 14/4/2014 cta Bo
Cong an.

- Thuc hién viéc tiép nhan, xr 1y, phét hanh va quéan 1y van ban, 18p hd so dién tir
trén Hé théng quan 1y vén ban va didu hanh.

- Thuc hién ché d6 bao mat tai liéu theo ding quy dinh bao vé bi mat nha
nudc.

- Thue hién t8t viée quan 1y cong van di, cong vin dén trén hé théng viin ban dién
tr OMS; IDesk.
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- Thye hién ché do béo cdo thdng ké, béo cdo dinh ky theo quy dinh.
b) Cong tac luu trit:

- Ra s04t, bd tri, xay dung, nang cap kho luru trit dam béo du dién tich va céc trang
thiét b1 phu trg dé bio quén tai liéu lwu tri¥, tranh tinh trang hu hong tai liéudo
cac yeu to mai truong, con tring pha hoai; dong thot, co ké hoach thu ndp ho so,
3 liu v& luu trit co quan theo ding quy dinh. Ting cudng cong tac phong chdy,
chifa chdy tai cac kho lwu trit tai lidu clia co quan, don vi.

- Nang cao chét lugng cong téc 1ap hd so cong viéc va thu thap hd so vao
Luu trit co quan, Luu tri lich st.

- T4 chire thye hién thu ho so, tai lidu da giai quyét xong vao luu trif nha truong
theo danh muc déng thai han; ¢6 ké hoach thu thép, chinh Iy tai liéu ton dong, xac
dinh gia tri tai liéu va tiéu huy tai lidu hét gia tri theo quy dinh; bao quan hd so
tiéu hiy tai lidu hét gi4 tri theo quy dinh.

- B6 tri phong lru trif tai lidu nha trudng dam bao an toan, 1u dai dbi v6i tai ligu
cd gié tri, phuc vu cho viéc khai théc, sir dung. Thudng xuyén k1em tra dinh ky

hd s, tai liéu, thue hién cdc bién phép phong chéng chéy nd, am mdc, con tring
tai phong luu trir.

- Chi dao, ddn dbc cac td chirc, c4 nhan thude pham vi quan ly thu thap, chinh
1y, x4c dinh gia tri tai liu, théng ké, bao quan va 6 chirc sir dung tai liéu luu trit;
giao ndp tai liéu vao Luu trlr co quan; thuc hién hiy tai ligu hét gi4 tri theo quy
dinh

* Lap ho so theo quy dinh

- Quy dinh mé s6 theo di theo timg nam. Bit dau tir ngdy 01/01/d4u nam dén
hét 31/12/cudi ndm duong lich. M& s6 léy s thit tu méi nhu: 01, 02,.. . bét dAu tir
ngay 01/01/nam sau, tuong tw nhu vay thuc hién cdc nam ké tiép.

- Phén loai theo tinh chét ciia van ban nhu: To trinh, béo céo, quyét dinh... theo
thir tu thoi gian, ding kep luu giit lai, dung vao hop hd so, phia bén c6 ghi to danh
muc ma hoa.

- Cubi nam tét ca duoc dong lai thanh tap va dua vao luu trit.

- Lap danh muc tai liéu hét gi4 trj dé tiéu hiy theo quy dinh.

* Qua trinh luu trir

- Céc hd so trén phai duge Hidu trudng nha trudng xac nhan dé luu gifr.

- Khi chuyén giao hodc tiép nhan hd so CB, GV, NLP thyc hién theo Quyet
dinh s614/2006/QD-BNV ngdy 06/11/2006 ban hanh quy ché quan Iy ho so
CBCC. Ngoai viéc luu trir ho so trén ti, cdp nhét thuong xuyén nhing thay déi

cia mdi nhan sy nhu thay déi hé sé lwong, TN, VK, PCCV, hoan cénh gia dinh,
qué trinh dao tao.

- Sap xép ho so dam bao nguyén téc d& nhin thdy; khéng thit lac hd so khi quan




ly.
1. TO CHU'C THY'C HIEN
L. Ban gidm hiu, cc doan thé va cdic t chuyén mon
- Ban hanh quy ché VTLT ctia nha truong,.
- Lap k& hoach, trién khai thye hién cong tic VTLT theo quy dinh.
- BAu tur CSVC, tmg dyng CNTT vao cong tic VILT.
2. Nhén vién phu trach cong tic VILT

- Thyc hién nghiém céc quy dinh, quy trinh v& quan Iy vin ban dén, di; quan
Iy con dAu co quan theo ding quy dinh.

- Thyc hién hién ché d0 bao cao thong ké cong tdc VTLT theo quy dinh.

- Tham muu véi Ban gidm hiéu trong viéc d& ra cic giai phap thic hién
0t cacnhiém vu VTLT trong nha trudng,

- Thudng xuyén cép nhat vin ban mdi, tham gia ddy du céc khéa dao tao, bbi
dudngnghiép vu cong tdc VTLT do cap trén to chirc.
3. CB, GV, NLD nha truwong
- Thuc hién theo ding k& hoach va quy ché vé cong tac VTLT ctia nha truong.
- Thyc hién giao ndp hd so vé phong luu trit cla nha truong theo ding quy
dinh.

Trén day 1a ké hoach céng tac vén thu, luu trit ndm 2024 cua truong THPT Trén
Pai Nghia, yéu ciu cc t6 chirc, cac tb chuyén mén tr1en khai thyc hién. Trong

qué trinh thuc hién néu _phét sinh vuéng mdc céc td chirc, céc td chuyén mon
béocao Ban giam hiéu dé diéu chinh./.

Noi nhan:

Ban gidm hiéu (chi dao);
Céc T6 CM, CP, DTN (th);
CB, GV, NV (th);

- Luu: VT.




